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INTRODUCCIÓN 
En Plena inclusión Castilla y León tenemos el compromiso de ser sostenibles con las
personas y con el medio ambiente y también de ser eficientes en nuestra gestión.

En nuestro día a día laboral, son muchos los pequeños gestos que podemos hacer
para reducir el uso de recursos tales como la energía eléctrica, el papel, el agua… Sin
darnos cuenta este consumo tiene un alto coste medioambiental (agotamiento de
recursos naturales, incremento efecto invernadero, generación de residuos etc.) que
entre todos tenemos que reducir.

Queremos contribuir a ser una organización más responsable con nuestro planeta
por eso, en Plena inclusión Castilla y Leon hemos calculado nuestra Huella de
Carbono y nos hemos marcado un plan de mejora. Esta “Guía de Buenas Prácticas
ambientales” es una de las acciones que nacen de este plan de mejora.  Ideas para
reducir, reutilizar y reciclar muy sencillas de llevar a cabo pero con las que se pueden
conseguir grandes resultados para lograr un desarrollo más sostenible. 

Vanessa García Miranda
Gerente de Plena inclusión Castilla y León
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¿QUÉ ES LA HUELLA DE CARBONO?1.
La huella de carbono representa el volumen total de gases de efecto invernadero (GEI) que
producen las actividades económicas y cotidianas del ser humano.

RECURSOS EMISIONES

Diseño y conocimiento

Materias primas

Transporte

Compra, uso

Desecho

Reciclaje, reutilización,
recuperación de energía
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2. GUÍA DE BUENAS PRÁCTICAS MEDIOAMBIENTALES
El cuidado del medio ambiente es responsabilidad de todas las personas. A continuación se enumeran
pequeñas acciones que se pueden desarrollar en el día a día laboral para cuidar el medio ambiente y,
en consecuencia,  para no consumir más recursos naturales, para no incrementar el efecto
invernadero y no generar más residuos. Para ello, es vital tener siempre presentes "las 3R "  con el
objetivo de reducir la utilización de materias primas; reutilizar siempre que se pueda para  alargar la
vida de un producto al destinarlo a otros usos; y finalmente, reciclar con el fin de recuperar ese
recurso ya utilizado para generar un nuevo producto. 

En Plena inclusión Castilla y León estructuramos estas buenas prácticas o consejos en cuatro grandes
bloques:

reducir el consumo de energía
mejorar la movilidad en el trabajo
mejorar la gestión de residuos.
reducir el consumo de papel
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Consejos para reducir el consumo de energía

Cada vez utilizamos más aparatos eléctricos para el desarrollo de nuestro trabajo, su consumo
provoca el aumento de emisiones de gases de efecto invernadero por lo que a continuación
recogemos algunos consejos para contribuir al ahorro energético.

Disminución del consumo de luz 
No enciendas las luces si no es necesario. Aprovecha al máximo la luz natural. 

El correcto uso de los ordenadores y equipos
Apaga el ordenador/portátil (que consume energía
siempre que está encendido) si prevés que te vas a
ausentar del puesto de trabajo durante más de 1 hora
y cuando termines la jornada laboral. 

Sabías qué ...?

un equipo en modo stand-by
consume hasta un 15% de la
energía consumida cuando
está en pleno rendimiento.

Configura los ordenadores en “ahorro de energía”. 

Apaga las impresoras y fotocopiadoras durante los
fines de semana. 

Usa interruptores independientes para alumbrar sólo las zonas necesarias. Cuando salgas de los
despachos, salas de reuniones, pasillos..., asegúrate de dejar apagadas las luces. 
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El uso adecuado de los sistemas de calefacción y aire acondicionado 
En este ámbito, se aprobó en 2022 un Real decreto que limita por ley la temperatura mínima y
máxima de la climatización ambiente de edificios administrativos, comerciales, culturales, centros
de ocio, y en estaciones de transporte. Estas temperaturas serán de 19ºC como máximo en los
recintos calefactados y de 27º C como mínimo en los recintos refrigerados.

No abuses del aire acondicionado. 

Apaga o minimiza los sistemas de calefacción o aire acondicionado en las salas no ocupadas.

Utiliza adecuadamente los sistemas de calefacción y de aire acondicionado, siguiendo las
indicaciones de los expertos: 

La adaptación del cuerpo al clima del verano y el hecho de llevar menos ropa y más ligera,
hacen que una temperatura de 25-26 °C, en esta época, sea más que suficiente para
sentirse cómodo en el interior de un edificio. Una diferencia de temperatura con el exterior
superior a 12 °C no es saludable. 
Asegúrate de que los equipos de climatización se programan para funcionar
exclusivamente en el período de trabajo.

Recuerda! Cuando enciendas el aparato
de aire acondicionado, no ajustes el
termostato a una temperatura más baja
de lo normal: no enfriará el habitáculo
más rápido y el enfriamiento podría
resultar excesivo y, por lo tanto, un gasto
innecesario. 

Recuerda! Si durante un tiempo, el espacio
de trabajo o sala de reunión que disponga
de termostato, va a estar desocupado, es
aconsejable bajar la temperatura a unos
15ºC, que se corresponde con la posición
más económica de la mayoría de los
modelos de calefacción. 

Consejos para reducir el consumo de energía
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Consejos para mejorar la movilidad en el trabajo

En Plena inclusión queremos estar cerca de las personas y las organizaciones, para ello en una
comunidad autónoma tan extensa como la nuestra, en muchas ocasiones necesitamos hacer
desplazamientos en vehículos. A continuación damos algunos consejos para reducir la contaminación
atmosférica y acústica que produce la movilidad.

Caminar, utilizar bicicleta o utilizar el transporte público 
Para trayectos cortos, siempre que sea posible ve caminando o utiliza la bicicleta. Es una buena
forma de cuidarte y cuidar el medio ambiente. 

El autobús urbano suele ahorrar tiempo y dinero, además evitas problemas de
estacionamiento en tu lugar de trabajo. 

Planificar el trabajo fuera de la oficina
Siempre que sea posible prioriza los encuentros on line frente a los presenciales. Las nuevas
tecnologías nos permiten la realización de muchos trabajos de forma virtual.

Si el encuentro es presencial planifica la ruta previamente para ahorrar tiempo y combustible.
Evita las zonas más congestionadas y las horas punta en tus desplazamientos.
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Técnicas de conducción eficientes 
Evita bajar las ventanillas durante el trayecto. 

Gradúa el aire acondicionado sólo si es necesario y a una temperatura de entre 24-25ºC.

Controla la velocidad máxima; la velocidad de menos consumo es entre 90-100km/h, que
permite ahorrar un 20% con respecto a circular a 120km/h. 

Evita frenazos y acelerones bruscos. 

Utiliza neumáticos radiales y mantenlos siempre a la presión adecuada. 

Comprueba la correcta alineación de las ruedas.

Usa marchas largas y conduce a bajas revoluciones. 
Sabías qué 1 km en ...?

un automóvil convencional con
combustible fósil emite 190 gramos de CO2. 

un avión produce 165 gramos de CO2. 

un autobus emite 82 gramos de CO2. 

un tren  produce 55 gramos de CO2. 

Consejos para mejorar la movilidad en el trabajo

Compartir el vehículo 
Siempre que sea posible planifica los viajes a
otras ciudades en coordinación con tus
compañeros para reducir viajes. 

Apúntate a las iniciativas de coche
compartido con compañeros o vecinos que
realicen un itinerario parecido. 
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Evitar copias innecesarias 
Antes de imprimir un documento, revisa y corrige los errores. No imprimas borradores cuando
las correcciones se pueden hacer directamente en el ordenador. ¡Utiliza el control de cambios
de Microsoft Office y el corrector ortográfico! 

Imprime el número de copias exacto. 

Piensa si es estrictamente necesario imprimir un documento antes de hacerlo. 

Usa el correo electrónico para enviar y recibir información, y los directorios comunes para
compartirla, sin necesidad de usar papel. 

Si no es necesario, no imprimas los correos que recibas ni la información procedente de
Internet que se pueda leer en la pantalla. 

Guarda lo que sea necesario en formato electrónico. Esto permite además del ahorro del papel,
un ahorro de espacio de almacenamiento físico. 

Consejos para reducir el consumo de papel

El papel es el material desechable más habitual en las oficinas y también en Plena inclusión
Castilla y León y supone hasta el 90% de los residuos. Por este motivo es necesario prestar
especial atención a la procedencia, consumo y gestión del mismo para conseguir un uso eficiente.
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Formato adecuado para imprimir
Imprime un documento para uso interno o borrador
acorde a su uso. Elige el tamaño de letra que sea legible y
útil  (hay documentos diseñados para leer en pantalla que
pueden tener una tamaño de letra muy grande. Si el
documento está con un cuerpo de letra 14 reduce a  11
puntos a la hora de imprimir y ahorrarás muchas hojas. 

También es óptimo modificar los márgenes en los
documentos que vayas a imprimir ya que se pueden
reducir muchas hojas.

Impresión a dos caras
Imprime siempre por las dos caras o en modelo folleto si el documento lo permite.

Reutilizar el papel 
El papel usado por una cara puede servir para escribir borradores o para tomar notas. 

Sabías qué ...?

por cada 10 kilos de papel
que se fabrica en España
se utilizan como materia
prima 8 kilos de papel
usado. 

Consejos para reducir el consumo de papel

Si el tóner de la impresora está bajo, no imprimas un documento extenso, ya que lo más seguro
es que salga borroso y lo tengas que repetir. 

Selecciona sólo la parte del documento que quieras imprimir, evitando que se imprima el resto
del documento como portadas, anexos...
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Evitar la producción de residuos 
Haz un uso responsable del material de oficina para no generar residuos innecesarios. 

Evita el uso de productos desechables o de un solo uso, priorizando los que sean recargables o
reutilizables. No tires nada que puedas reutilizar (carpetas, clips, pinzas, etc.) 

Cuando estés en los descansos del café o almuerzos, intenta no utilizar más vasos, servilletas,
etc. de los necesarios.

Utiliza tazas personales, botellines para el agua, bolsas de tela para llevar el material....

Consejos para mejorar la gestión de residuos

En la sociedad actual tendemos cada vez más al “usar y tirar” y al empleo de envases individuales,
provocando más residuos, que se han convertido en un gran problema en todas las localidades. 
La solución pasa por elegir los mejores materiales: aquellos de mayor calidad y duración; por
reducir a un mínimo la producción de residuos; por reutilizar todo lo posible y por separarlos
adecuadamente en los contenedores correspondientes. 

Los residuos más comunes generados en nuestra oficina son: papel (que ya hemos abordado en
el punto anterior), residuos derivados de material de oficina, envases...
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Separación de residuos para su posterior reciclaje
Cuando no queda otro remedio que desechar algún producto que ya no tiene uso, la mejor manera
de contribuir a la conservación del medio ambiente es asegurando su reciclaje. 
En la sede de la Federación disponemos de contenedores específicos para cada material.
Depositando cada material en su contenedor, podremos aprovechar las materias primas que
contiene a través de su reciclaje. 

Papel: Deposítalo en los contenedores de cartón que existen. 

Envases: Debes depositar los vasos de plástico, las latas, los envases tipo brick, las bolsas y
envoltorios en los contenedores amarillos.

Residuos orgánicos: El resto de residuos (restos de comida, servilletas manchadas, chicles, etc.)
se deben depositar en el contenedor de la cocina.  

Pilas:  Las pilas gastadas serán depositadas en un recipiente habilitado para tal fin. 

Otros: Plotters, CD u otros materiales de oficina se dejarán identificados y se llevarán al punto
limpio regularmente. Sabías qué ...?

en España se reciclan
anualmente 5,2 millones de
toneladas de papel usado, lo
que sitúa al país como el
segundo que más recicla de
Europa

Consejos para mejorar la gestión de los residuos
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